
Procedimiento 

 
Nombre: 

Elaboración de Contratos y Convenios. 

 
Objetivo: 

Establecer los derechos y obligaciones de las partes contratantes bajo las cuales 
se van a suscribir dichos Instrumentos Jurídicos, salvaguardando los intereses de 
la Dependencia. 

 
Frecuencia: 

 
Eventual.  

Normas 
La Dirección Jurídica apoyará a las Áreas de la Secretaría de Desarrollo Económico y Portuario y 
Organismos Sectorizados en la elaboración de sus contratos o convenios. 
 
La Dirección Jurídica solicitará la Documentación para la elaboración de los Contratos o Conve-
nios, el cual puede ser: Acta Constitutiva, Poder Notarial del Representante Legal, Identifica-
ción de la persona autorizada para su firma, comprobante de domicilio, Registro federal de 
contribuyentes. 
 
Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamiento, prestación de servicios o de cualquier tipo, 
en los que la Secretaría sea parte, en los términos que establezca la normatividad aplicable. 
 
Analizar y emitir opinión respecto de los términos y disposiciones legales contenidas en los conve-
nios de coordinación, colaboración y de cualquier otro tipo que se celebren entre el Estado, la Fe-
deración y los Municipios en los que participe la Secretaría. 
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 Portuario 
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Área  Descripción 
Dirección  
Jurídica 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

2A 
 
 
 

2B 
 
 
 
 
 

2C 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 

Recibe del área solicitante, Oficio en original y copia solicitan-
do la elaboración del Contrato ó Convenio y la Documentación 
en copia que soporte la elaboración del instrumento legal y de-
vuelve copia del Oficio sellada como acuse de recibido.  
 
Analiza que la Documentación sea la necesaria para elaborar  
Contrato ó Convenio y archiva el Oficio en original de manera 
cronológica permanente en el Archivo de Oficios de Recibo. 
 
¿Es completa la información? 
 
En caso de que no sea completa: 
Elabora Oficio en original y copia, indicando la documentación 
faltante y recaba firma del Director Jurídico. 
 
Turna al área solicitante Oficio en original y copia, recaba co-
pia como acuse de recibo y la archiva de manera cronológica 
permanente en el Archivo Minutario. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del área solicitante Oficio en original y copia indicando 
el envío de la Documentación faltante en copia, devuelve la 
copia del Oficio sellada como acuse de recibo.  
 
Continua con la actividad No. 2 
 
En caso de que sea completa: 
Elabora Contrato ó Convenio en tres tantos, de acuerdo a la 
Documentación presentada por el solicitante. 
 
Elabora Oficio en original y copia indicando el envío del Con-
trato ó Convenio y recaba firma del Director Jurídico. 
 
Turna al área solicitante el Oficio en original y copia, así como 
el Contrato ó Convenio en dos tantos, recaba copia como 
acuse de recibo en la copia del Oficio y en el tercer tanto del 
Contrato ó Convenio y archiva de manera cronológica perma-
nente la copia del Oficio en el Archivo Minutario y el tercer 
tanto del Contrato ó Convenio en el Expediente de Contra-
tos y Convenios. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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